MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACAO DE SERVICO DE HOSPEDAGEM (COM ALIMENTACAO)

1. OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdao de servicos de hospedagem,
com fornecimento de alimentacdo, na cidade de Aracaju/SE, conforme condicbes e

exigéncias estabelecidas neste instrumento.

\z. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

2.1. Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme
disposto no art. 69, inciso XllI, da Lei n? 14.133/2021.
2.2. O contrato a ser firmado tera vigéncia até o dia 31/12/2026. O pagamento sera

feito de forma parcelada, de acordo com a efetiva utilizagcdo dos servicos.

3. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

3.1. A presente contratacdo visa atender as necessidades do MPSE no que se refere a
realizacdo de eventos cientificos promovidos pela Escola Superior do Orgdo, tendo em
vista que os servicos serdo destinados aos palestrantes oriundos de outros Estados.
3.2. Justifica-se a contratacdo na necessidade de garantir a acomodacdo e a
disponibilizacdo de refeicbes aos profissionais de outros Estados que aceitam convites
para ministrar cursos e palestras no ambito do MPSE, fazendo-o, na maioria das vezes,
de forma gratuita, razdo pela qual a Instituicdo assume as despesas com seu
deslocamento, hospedagem e alimentacdo. A medida privilegia a economicidade,
tendo em vista que o pagamento de honordrios certamente superaria os gastos
anteriormente descritos (deslocamento, hospedagem e alimentacdo).

3.3. Considerando que os servicos serdao indispensdveis a realizacdo dos eventos
promovidos pela ESMP ao longo do ano de 2026, vislumbra-se a correlacdo do objeto

deste instrumento aos objetivos estratégicos e necessidades corporativas, ja que a
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contratacdo adequa-se ao objetivo definido como “propiciar a Membros e Servidores a

participacdao em cursos voltados ao atendimento das atividades institucionais”.

4. ESPECIFICACOES TECNICAS DO OBJETO

4.1. Os servicos de hospedagem, com fornecimento de alimentacdo, deverdo ser

executados conforme condicBes e exigéncias a seguir estabelecidas:
ITEM
1

ESPECIFICACAO

Didria em apartamento “single” com café da manh3, almoco e jantar (pensao
completa), em hotel classificado em categoria 4 estrelas, no minimo.
Os apartamentos deverdo possuir, no minimo, os seguintes itens:
a) frigobar;
b) ar-condicionado com controle de temperatura;
c) telefone;
d) televisdo, canais de TV a cabo e por assinatura;
e) internet no hotel WI-Fl e banda larga gratuita;
f) meios para guarda de roupas;
g) quarto com iluminacgdo e ventilacdo de acordo com as normas vigentes para
edificagdes;
h) chuveiro com 4gua quente;
i) secador para cabelos;
j) rddio-reldgio com servico de despertador;

k) cofre eletronico;

[) placas indicativas de “nao perturbe”, “arrumar” ou “nao arrumar” o quarto;

m) entrada do quarto codificada eletronicamente;
n) piso frio e hipoalergénico;
o) mesa de trabalho com luminaria;
p) espelho de aumento;
q) sprinkler no quarto.

Didria em apartamento “duplo” com café da manha, almoco e jantar (pensao
completa), em hotel classificado em categoria 4 estrelas, no minimo.
Os apartamentos deverdo possuir, no minimo, os seguintes itens:
a) frigobar;
b) ar-condicionado com controle de temperatura;
c) telefone;
d) televisdo, canais de TV a cabo e por assinatura;
e) internet no hotel WI-Fl e banda larga gratuita;
f) meios para guarda de roupas;
g) quarto com iluminacdo e ventilagdo de acordo com as normas vigentes para
edificacdes;
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h) chuveiro com 4gua quente;

i) secador para cabelos;
j) radio-reldgio com servico de despertador;
k) cofre eletrdnico;
I) placas indicativas de “ndo perturbe”, “arrumar” ou “ndo arrumar” o quarto;
m) entrada do quarto codificada eletronicamente;
n) piso frio e hipoalergénico;
0) mesa de trabalho com luminaria;

p) espelho de aumento;
q) sprinkler no quarto.

4.2. Além das especificagdes minimas dos apartamentos, toda a estrutura do hotel
deverd estar livre de mofos, com pinturas bem-acabadas e instalacdes hidraulicas e
elétricas em perfeito estado de funcionamento e conservacdo, livres de falhas e
defeitos, de acordo com as normas de seguranca. O hotel deve possuir, ainda:

a) sistema de combate a incéndio aprovado por autoridade competente;

b) equipes com uma recepcdo 24 (vinte e quatro) horas;

c) cozinha que sirva pratos quentes e frios dia e noite;

d) aparelho de DVD e aparelho de fax;

e) impressora, data show, sala de reunides;

f) servico de quarto e de room-service 24 (vinte e quatro) horas;

g) quarto para nao fumante e area especifica para fumante;

h) comodidade para héspede com mobilidade reduzida, como rampas com
acessibilidade e banheiro adaptado, de acordo com as normas nacionais de
acessibilidade;

i) pensdo completa (café da manh3g, almoco e jantar);

j) estacionamento incluso, com manobrista, e no mesmo prédio do hotel;

k) piscina, academia de gindstica e servico de mensageria;

[) restaurante com atendimento 24 (vinte e quatro) horas e que possua um chef
de cozinha que por ele seja responsavel;

m) minimo de 03 (trés) salas para reunides ou seminarios, que constituam
ambientes distintos, com capacidade minima de 100 (cem) pessoas cada uma.
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4.3. Os servicos deverdo ser prestados conforme condicGes abaixo estabelecidas

(observados os detalhes descritos nos itens anteriores):

ITEM| ESPECIFICACAO I-GESP UNID. DE | QTDE |VALOR UNIT.| TOTAL ITEM
MEDIDA
Didria em
1 apartamento 366076-1 Und. 20 RS 600,00 | RS 12.000,00
“single” com
pensdo completa
Diaria em
2 apartamento 366078-8 Und. 10 RS 800,00 | RS 8.000,00
“duplo” com
pensdao completa
VALOR TOTAL R$20.000,00

4.4. Justificativa para ndo parcelamento da contratacdo: a op¢do pela reunido em um
Unico grupo considerou a identidade dos itens a serem contratados e a cronologia de
execucdo. Ademais, uma eventual divisio no presente processo submeteria a
Administracdo a risco de mercado, ja que empresas diferentes, ainda que do mesmo
ramo de atividade, possuem diferenciacbes de ordem econdmico-financeiras,
estruturais, de logistica, dentre outras. Isso resultaria em capacidades distintas de
prestacdo de servico, dificultando o controle e expondo a execug¢do dos contratos a
possiveis niveis de servico inferiores ao demandado pela Contratante. A opcao
adotada no presente instrumento minimiza os riscos, otimiza a gestao contratual,

padroniza a prestacdo dos servicos e, ainda, contribui para a atratividade do mercado.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO
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5.1. Das disposi¢oes gerais dos servicos:

5.1.1. O inicio e o término da hospedagem dos palestrantes serdao variaveis, de
acordo com a previsdo das respectivas datas de chegada e de partida.

5.1.2. Nas didrias, deverdo estar incluidas todas as taxas de servico, café da
manhd, almoco e jantar (pensdo completa) - desde que as refei¢cdes sejam servidas na
area comum, nao estando incluidas as despesas com bebidas e outros servigos
eventualmente ofertados pelo estabelecimento.

5.1.3. Quaisquer despesas extras, tais como hospedagem de acompanhantes
(ndo autorizada pela Contratante), servicos de lavanderia, telefone, frigobar, dentre
outras, serdo de responsabilidade do hdéspede e deverdao por ele ser custeadas no
momento do check-out.

5.2. Da subcontratagdo:

5.2.1. Ndo sera admitida a subcontratacdo do objeto deste Termo de Referéncia.
5.3. Da garantia contratual:

5.3.1. Ndo havera exigéncia da garantia da contratacdo prevista no art. 96 e
seguintes da Lei n? 14.133/2021.

5.4. Da oferta de estabelecimentos:

5.4.1. Caso a Contratada seja empresa intermedidria que oferte mais de uma
opcao de estabelecimento de hotelaria, a escolha do hotel a ser utilizado na reserva
demandada sera feita pelo MPSE, de acordo com as necessidades do

héspede/hospedagem.

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

6.1. Solicita¢cdo da hospedagem:
6.1.1. A Escola Superior do MPSE enviard a Contratada a relagdo nominal dos
hdspedes que ocupardo as acomodacdes, com datas de check-in e check-out, em até

24 (vinte e quatro) horas antes do check-in.
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6.1.1.1. As alteracbes decorrentes de substituicdo, acréscimos ou
supressdes na relacdo de hdspedes poderdao ocorrer a qualquer tempo, segundo
interesse da Contratante.

6.1.1.2. Na ocorréncia da situacdo descrita no item anterior, a Contratante
informara a empresa, por escrito, os dados do(s) novo(s) hdspede(s) e/ou outras
providéncias a serem adotadas.

6.1.2. O MPSE comunicara a Contratada a necessidade de cancelamento de
hospedagem, em unidade ou em lote, com a antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas da previsao do check-in.

6.1.2.1. A comunicagdo prévia, isto €, com a antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas da previsdao do check-in, isenta a Contratante do pagamento de
gualquer multa, taxa ou despesa decorrente do fato.
6.2. Condigdes de fornecimento dos servicos:

6.2.1. A Contratante prestara todas as informacGes e esclarecimentos
necessarios para a efetivagdo da prestagao dos servigos.

6.2.2. No momento da assinatura do contrato, a empresa deverd indicar um
preposto (e seu substituto eventual), que manterd interlocucdo direta com a
Contratante, por meio do Gestor do Contrato e dos Fiscais.

6.2.2.1. O preposto deverda atender com agilidade as demandas
apresentadas, organizar e coordenar as atividades de responsabilidade da empresa e
deverd ter capacidade gerencial para tratar de todos os assuntos previstos no
contrato.

6.2.3. A empresa deverd disponibilizar endereco eletrénico e numeros de
telefone fixo e mdével que permitam contato imediato entre a Contratante e o seu
preposto, de forma permanente durante a realizacdo dos eventos em suas
dependéncias, a qualquer hora do dia ou da noite.

6.2.4. Todas as atividades afetas ao objeto da contratacdo deverdo ser realizadas
por profissionais experientes e devidamente qualificados, devendo a empresa
comprovar tais condi¢cdes sempre que solicitado pela Contratante.
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6.2.4.1. Quando julgar necessdrio, a Contratante poderd realizar inspecao
com a finalidade de verificar a prestacao dos servicos e o atendimento as exigéncias
contratuais.

6.2.5. Quando do acesso da Contratada as dependéncias do MPSE, todas as
normas atinentes a seguranca institucional deverao ser cumpridas.

6.2.6. Durante a execuc¢do do objeto, a Contratada é responsavel por eventuais
danos causados ao MPSE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, n3do
reduzindo ou excluindo esta responsabilidade a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento do
Org3o.

6.3. Apresentacao das faturas:

6.3.1. A empresa deverd apresentar comprovantes referentes a efetiva prestacao
dos servicos de hospedagem, contendo as seguintes informacdes: nome completo do
héspede; nimero do quarto; data e horario de check-in e check-out; quantidade de
diarias faturadas; assinatura do héspede no documento.

6.3.1.1. As informagBes acima descritas deverdao ser individualizadas, ou
seja, para cada hdspede deverd haver um documento contendo todos os dados

requeridos.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas avencgadas, com o estabelecido neste instrumento e com as normas da Lei n2
14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou
parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3. As comunicacdes entre o Orgdo e a Contratada deverdo ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica
para esse fim.

Av. Conselheiro Carlos Alberto Sampaio, 505 - Bairro Capucho,
Edificio Governador Luiz Garcia Centro Adm. Gov. Augusto Franco,

Ministério Pablico de Sergipe Aracaju/SE - CEP: 49081-000 - Fone: (79) 3209-2400

Pagina -7



MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

7.4. 0 Orgdo podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.
7.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o Orgdo podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial de apresentagao
do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais,
dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugao do objeto, do plano
complementar de execu¢do da Contratada (quando houver), do método de afericao
dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.
7.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) seu(s)
fiscal(is) ou pelos respectivos substitutos, em conformidade com o art. 117 da Lei n?
14.133/2021, e a Portaria n? 88/2024, do Ministério Publico de Sergipe, que
regulamenta as rotinas administrativas aplicaveis a gestdo e a fiscalizacdo de
contratos.
7.7. O Fiscal Técnico do Contrato acompanhara a sua execu¢do, com o objetivo de
avaliar a entrega do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
guantidade, a qualidade, o tempo e o modo de prestacdao ou execucdo do objeto estdo
compativeis com os indicadores estabelecidos no processo de contratacdo, para fins de
realizacdo do pagamento, conforme resultado pretendido pelo MPSE, com eventual
auxilio da Fiscalizagdo Administrativa.
7.7.1. Constituem atribuicdes e responsabilidades do Fiscal Técnico do Contrato:

| — Conhecer todo o processo da contratacdo com seus artefatos (edital de
licitagdo, autorizagdo de contratagdo direta e/ou aviso de dispensa eletronica e seus
anexos), a proposta vencedora, o contrato e seus eventuais aditivos, bem como as
suas atribuicdes para o exercicio das atividades de fiscalizacdo e providenciar a
obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
tiver dlvidas sobre a providéncia a ser adotada;

Il — Receber provisoriamente o objeto do contrato, na forma do art. 11,

inciso |, da Portaria n2 88/2024, do Ministério Publico de Sergipe, em consonancia com
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as suas atribuicdes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execugdo do contrato e demais documentos que julgar necessarios;

Il — Acompanhar e fiscalizar in loco a execug¢do do objeto, verificando a sua
aderéncia aos termos contratuais e aferindo se a quantidade, a qualidade, a validade,
os valores e precos pactuados, o prazo de entrega, as especificacdes e o modo de
execucdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no instrumento
contratual, apontando as faltas ou defeitos observados;

IV — Analisar notas fiscais, faturas ou similares, conferindo a adequacao
entre os precos e valores faturados e os materiais entregues e/ou servigos executados,
bem como o respeito ao cronograma de desembolso previsto no contrato;

V — Atestar a entrega dos materiais e/ou a prestacdo dos servigcos (Anexo |
da Portaria n? 88/2024, do Ministério Publico de Sergipe), apds conferéncia prévia do
objeto contratado, para fins de recebimento definitivo;

VI — Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢dao do instrumento, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

VIl — Emitir notificacGes para a correcdo de rotinas ou de qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcdo;

VIl — Elaborar Relatério de Analise Técnica (Anexo lll da Portaria n@
88/2024, do Ministério Publico de Sergipe), contendo o registro, a andlise e a
conclusdo acerca da execucdo do contrato, em consonancia com suas atribuicdes, para
fins de recebimento definitivo do objeto;

IX — Comunicar ao Gestor do Contrato, em tempo habil, a necessidade de
prorrogacdes e alteracdes do contrato, as ocorréncias que possam prejudicar o bom
andamento do objeto, as indicacdes de glosas, as irregularidades cometidas passiveis
de penalidade e demais informagdes necessdrias ao fiel acompanhamento da
execucgdo contratual;

X — Providenciar a emissdo de ordens de compra ou de servico necessdrias
para a execucdo do objeto contratado;
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Xl — Encaminhar ao Gestor do Contrato as questdes que ultrapassam o
ambito das suas atribui¢des, para que possam ser solucionadas.

7.8. O Fiscal Administrativo do Contrato acompanhard os aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, de acordo com
a natureza do objeto, bem como se estao sendo mantidas as condigdes contratuais.

7.8.1. Constituem atribuicdes e responsabilidades do Fiscal Administrativo do
Contrato:

| — Conhecer todo o processo da contratacdao com seus artefatos (edital de
licitacdo, autorizacdo de contratacdo direta e/ou aviso de dispensa eletrénica e seus
anexos), a proposta vencedora, o contrato e seus eventuais aditivos, bem como as
suas atribuicbes para o exercicio das atividades de fiscalizacdo e providenciar a
obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada;

Il — Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato, com a
realizagdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

Il = Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos na execucdo do
objeto contratual quanto as obrigacbes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, de
acordo com a natureza do objeto, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento;

IV — Verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da Contratada,
com a solicitacdo dos documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

V — Solicitar a Contratada a documentacdo necessdria para a realizagao de
suas funcgdes, inclusive a relacdo de funcionarios que prestam servicos nas
dependéncias do MPSE, e proceder com a devida fiscalizagao;

VI — Comunicar a Contratada as pendéncias quanto a regularidade fiscal,
previdencidria e trabalhista, concedendo prazo para o seu adimplemento;

VIl — Comunicar ao Gestor do Contrato, em tempo habil, as irregularidades
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cometidas passiveis de penalidade, sobretudo quanto as obrigacdes e encargos sociais
e trabalhistas, e demais informag¢des necessarias ao fiel acompanhamento da execuc¢ao
contratual;

VIl — Elaborar Relatério de Analise Administrativa (Anexo V da Portaria n?
88/2024, do Ministério Publico de Sergipe), contendo o registro, a andlise e a
conclusdo acerca da execugdo do contrato, em consonancia com suas atribuicdes;

IX — Elaborar registro préprio e individualizado para cada contrato, no qual
constardo todas as ocorréncias relativas as suas competéncias;

X — Encaminhar ao Gestor do Contrato as questdes que ultrapassam o
ambito das suas atribuicdes para que possam ser solucionadas.

7.9. O Gestor do Contrato acompanhard os aspectos administrativos contratuais
guanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, de acordo com a natureza
do objeto, bem como se estdo sendo mantidas as condigdes contratuais.

7.9.1. Constituem atribuices e responsabilidades do Gestor do Contrato:

| - Conhecer todo o processo da contratagdo com seus artefatos (edital de
licitagdo, autorizacdo de contratacdo direta e/ou aviso de dispensa eletrbnica e seus
anexos), a proposta vencedora, o contrato e seus eventuais aditivos, bem como as
suas atribuicdes para o exercicio das atividades de gestao e providenciar a obtencdo de
esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas
sobre a providéncia a ser adotada;

Il — Coordenar as atividades relacionadas a Fiscalizacdo Técnica e
Administrativa, além dos atos preparatdrios a instrucdo processual e a formalizacao
dos procedimentos de prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sanc0es, extincdo dos contratos, dentre outros;

Il = Verificar junto aos Fiscais de Contrato se os prazos de entrega,
especifica¢des, precos, valores e quantidades dos bens e/ou servigcos encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual, e assegurar-se do cumprimento
integral das obrigacGes contratuais assumidas, com qualidade e em respeito a
legislagao vigente;
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IV — Manter controles adequados e efetivos dos contratos sob sua gestao,
do qual constardao todas as ocorréncias relacionadas a execucao, inclusive o controle
do saldo contratual, com base nas informacdes e relatdrios apresentados pelos fiscais;

V — Exigir que a empresa contratada cumpra o que foi pactuado,
notificando-a, por escrito, quando forem constatados inadimplementos contratuais,
para, dentro de um prazo razodvel, elaborar manifestacdo e solucdo do problema,
guando motivado pela Fiscalizacdo Técnica e Administrativa do Contrato;

VI — Encaminhar ao Fiscal Técnico do Contrato ou a Comissdo de
Recebimento, documento fiscal referente ao fornecimento de bem, a prestacao de
servigco ou a execucdo de obra (Anexo Il da Portaria n2 88/2024, do Ministério Publico
de Sergipe), para o seu devido atesto;

VIl — Receber em definitivo bens, obras e servicos, na forma do art. 11,
inciso Il da Portaria n2 88/2024, do Ministério Publico de Sergipe, para posterior
encaminhamento de todo o processo para pagamento integral, ou de parcela do
contrato.

7.10. O Gestor do Contrato acompanhara a manutencao das condi¢des de habilitacdo
da Contratada, juntamente com o Fiscal Administrativo do Contrato, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
7.11. O Gestor do Contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais de todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior, aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

7.12. O Gestor do Contrato emitirda documento comprobatério da avaliacao realizada
pelos fiscais técnico e administrativo quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas
pela Contratada, com mengdo ao seu desempenho na execuc¢do contratual, baseado
nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades

aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
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7.13. O Gestor do Contrato tomard providéncias visando a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n? 14.133/2021.

7.14. Nao obstante a empresa contratada seja a Unica e exclusiva responsdvel pela
execucdo do objeto, o Ministério Publico do Estado de Sergipe reserva-se o direito de,
sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a
mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os atos pertinentes. A gestdo do contrato
serd realizada pelo Nucleo de Acompanhamento e Controle de Convénios e Contratos
da Procuradoria-Geral de Justica. A fiscalizagao técnica, por sua vez, sera realizada pela
Escola Superior do Ministério Publico. Os servidores que atuardo na gestdo e
fiscalizagdo do instrumento contratual serdo designados por ato especifico do

Procurador-Geral de Justica, nos termos do art. 92, da Portaria n2 88/2024 (MPSE).

8. CRITERIOS DE RECEBIMENTO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

8.1. Recebimento do objeto:

8.1.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
execuc¢do, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente,
pelo(a) responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificagcdes constantes no Termo
de Referéncia, na proposta vencedora e no instrumento contratual celebrado.

8.1.2. Os itens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisdrio, quando em desacordo com as especificacdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta apresentada, devendo ser substituidos no prazo de
05 (cinco) dias corridos, a contar da notificacdo da Contratada, as suas custas, sem
prejuizo da eventual aplicagdo de penalidades (cldusula aplicavel quando cabivel).

8.1.3. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a
contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela
Administracdo, apds a verificacdo da qualidade e quantidade dos produtos fornecidos
e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.
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8.1.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente
prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de
diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais (cldusula
aplicada quando cabivel).

8.1.5. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao,

qualidade e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Llei n?

14.133/2021, comunicando-se a empresa para emissao de nota fiscal no que pertine a
parcela incontroversa da execu¢ao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento
(cldusula aplicada quando cabivel).

8.1.6. O prazo para a solugdo, pela Contratada, de inconsisténcias na execugdo
do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga
equivalente, verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacdo de
despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

8.1.7. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranca do fornecimento nem a responsabilidade ético-
profissional pela perfeita execucdo do contrato.

8.2. Liquidagao:

8.2.1. Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal
ou instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) data da emissao;
b) valor a pagar; e
c) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

8.2.2. A nota fiscal/fatura apresentada deverd observar as regras relativas ao
destaque do imposto de renda incidente na fonte — IRRF, de acordo com as diretrizes
do Decreto Estadual n? 331/2023 e disposicOes correlatas. Caso a Contratada seja
isenta, imune ou Optante pelo Simples, a nota fiscal/fatura devera ser acompanhada

da respectiva documentacdo comprobatdria.
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8.2.3. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que a Contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovacado da regularizacao da situacao, sem 6nus a Contratante.

8.2.4. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser
obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, podendo ser
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagao

mencionada no art. 68 da Lei n2 14.133/ de 2021.

8.2.5. Podera ser realizada consulta ao SICAF para verificar a manutencdo das
condic¢des de habilitacdo exigidas no edital.

8.2.6. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato.

8.3. Prazo de pagamento:

8.3.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados
da realizacdo do atesto definitivo na nota fiscal correspondente aos produtos
fornecidos e/ou servicos prestados.

8.3.2. Em caso de atraso na realizacdo do pagamento, sem que a Contratada
tenha concorrido para tanto, incidird multa de 2% (dois por cento) sobre o valor
contratado, além de juros de mora na ordem de 1% (um por cento) ao més e correcao
monetdria pelo IGP-DI.

8.4. Forma de pagamento:

8.4.1. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancédria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.

8.4.2. Serd considerado como data do pagamento o dia em que constar como
emitida a ordem bancaria.

8.4.3. Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributaria prevista na

legislacdo aplicével.
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8.4.4. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha (quando
houver), serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

8.4.5. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da

Lei Complementar n? 123/2006, ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos

e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que

faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida legislagao.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1. Forma de selecao e critério de julgamento de proposta:

9.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacao de procedimento de
DISPENSA DE VALOR, com adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
9.2. Exigéncias de habilita¢ao:

9.2.1. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes
requisitos:

-> Habilitagao juridica:

a) Pessoa fisica (quando for o caso): cédula de identidade (RG) ou
documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificacao
em todo o territério nacional;

b) Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

c¢) Microempreendedor Individual (MEI): Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a
verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

-> Habilitagao fiscal, social e trabalhista:
a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;
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b) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN);

c) Prova de regularidade junto a Previdéncia Social e ao Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS);

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de
negativa;

e) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

f) Prova de regularidade com as Fazendas Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou
concorre.

->» Qualificagao Econdmico-Financeira:

a) Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua
participacdo na dispensa eletronica licitacao;

b) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do

fornecedor — Art. 69, inciso Il, da Lei n? 14.133/2021.

-» Qualificagao Técnica:

a) Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento do objeto, ou de bens
similares, equivalente ou superior ao objeto desta contratacdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacao de certidées ou atestados, por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso;

b) Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome

da matriz ou da filial do fornecedor;
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c¢) O fornecedor disponibilizard todas as informagGes necessarias a
comprovacdo da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da

contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros

documentos.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$20.000,00 (vinte mil reais),

conforme valores unitdrios apostos na tabela inserida no item 4.3 deste Termo de

Referéncia.

11. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

11.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotacgao:
a) Unidade Orcamentaria:
b) Fonte de Recursos:
c) Fungdo/Subfuncdo/Programa:

d) Grupo de Despesa:

12. EXTINGAO DO CONTRATO

12.1. Constituirdao motivos para a extingdo do contrato, a qual deverd ser formalmente
motivada nos autos do processo, assegurados o contraditério e ampla defesa, as
situagdes previstas nos incisos | a IX do art. 137 da Lei n? 14.133/2021.
12.2. A extingdo do contrato podera ser:
a) determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, exceto no caso de
descumprimento decorrente de sua prépria conduta;
b) consensual, por acordo entre as partes, por conciliagdo, por media¢do ou por
comité de resolucdo de disputas, desde que haja interesse da Administracao;
c) determinada por decisdo arbitral, em decorréncia de cldusula compromisséria
ou compromisso arbitral, ou por decisdo judicial.
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12.3. A extincdo determinada por ato unilateral da Administracdo e a extingdo
consensual deverdao ser precedidas de autorizacdo escrita e fundamentada da
autoridade competente e reduzidas a termo no respectivo processo.
12.4. A extin¢do determinada por ato unilateral da Administracdao poderd acarretar as
consequéncias indicadas no art. 139 da Lei n? 14.133/2021, sem prejuizo das san¢des
previstas no mesmo Diploma Legal.
12.5. O termo de rescisdao serd precedido de relatério indicativo dos seguintes
aspectos, conforme o caso:

12.5.1. Balan¢o dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente
cumpridos;

12.5.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

12.5.3. Indeniza¢Ges e multas.

13. DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

13.1. A Contratada ficard obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des da contratacdo, os
acréscimos ou supressées que sejam feitos no objeto do presente Termo de
Referéncia, até o limite maximo de 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor inicial

atualizado, na forma do art. 125, da Lei n2 14.133/2021.

14. DO REAJUSTE

14.1. Os valores contratados serdo fixos e irreajustaveis pelo prazo de 01 (um) ano,
contado da data do orgamento estimado da contratacao.
14.2. Data da planilha de formacdo de precos (orcamento estimado da contratacdo):

16/01/2026.

‘15. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.1. O licitante/Contratado que incorrer na pratica de infragdo prevista no art. 155 da

Lei n? 14.133/2021 estd sujeito as disposi¢cdes previstas no art. 156 e seguintes da
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referida norma. O Ministério Publico de Sergipe podera, conforme o caso, aplicar as
seguintes sangoes:

15.1.1. Adverténcia;

15.1.2. Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor contratado, em caso de
inexecugdo, sem prejuizo de andlise visando a eventual extingao do contrato.

15.1.3. Impedimento de licitar e contratar com o Estado de Sergipe pelo prazo de
até 03 (trés) anos.

15.1.4. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica direta e indireta de todos os entes federativos pelo periodo de 03 (trés) a 06
(seis) anos.

15.2. As demais sangdes poderdo ser aplicadas cumulativamente com a penalidade de
multa.

15.3. Na aplicagdo da multa, serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contados da sua intimacao.

15.4. O valor da multa aplicada sera retido dos pagamentos devidos pela Contratante,
descontado da garantia prestada ou cobrado judicialmente.

15.5. A aplicacdo das sancdes ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de
reparacdo integral do dano causado a Administracdo Publica.

15.6. A contagem do periodo de atraso na execuc¢do dos ajustes serd realizada a partir
do primeiro dia util subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o
cumprimento da obrigacao.

15.7. A reabilitacdo do licitante/Contratado perante a autoridade que aplicou a
penalidade poderd ocorrer, desde que cumpridos os requisitos estabelecidos no art.

163 da Lei n2 14.133/2021.

16. DA PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS, SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

16.1. As partes contratantes declaram ter conhecimento das regras da Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais, comprometendo-se a observa-las no cumprimento das
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obrigacGes assumidas em razdo desta relacdo, na medida de suas atividades e
responsabilidades e, ainda:

16.1.1. A Contratante podera tratar dados pessoais do(s) representante(s)
legal(is) da Contratada, inclusive transferi-los e compartilha-los para outras empresas
ou organizac¢des que estejam em conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD) e tenham estabelecido e adotado medidas de seguranca da informacgao, desde
gue tais acdes sejam necessarias para o desenvolvimento dos procedimentos e
atividades da Contratante e estejam fundamentadas por uma das bases legais que
autorizam o tratamento.

16.1.2. Em nenhum caso, os dados pessoais do(s) representante(s) legal(is) da
Contratada serdo expostos sem causa ou justificativa.

16.1.3. A Contratada declara estar ciente de que a Contratante possui Politica de
Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais, que respeita e observa as legislagdes
pertinentes ao tema, e que o objetivo é informa-lo sobre a importancia da privacidade
nas relagdes contratuais e sobre a necessidade de pautar suas atividades
administrativas em consonancia com os termos das Politicas Internas e da LGPD.

16.1.4. No ambito da relagdo contratual regida por este termo, a Contratada
deverd observar a devida reserva em relacdo a todas as informacdes de natureza
técnica, administrativa, financeira, processual ou confidencial que sejam de
propriedade da Contratante ou de seus Membros e Servidores e/ou qualquer outra
pessoa ou Instituicdo a que tenha acesso no exercicio de suas funcdes.

16.1.5. Fica acordado pelas partes que, durante e apds o término da relacdo
contratual, a Contratada tem a obrigacdo de manter total confidencialidade em
relacdo aos assuntos descritos neste termo e aos quais tenha acesso em virtude da
contratacgao.

16.1.6. A infracdo ao disposto nesta cldusula, a qualquer tempo, sujeitara a parte
infratora as indenizacbes por perdas e danos previstos na legislacdo ordinaria,

independentemente da rescisdao imediata do instrumento.
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17. DAS DISPOSICOES GERAIS

17.1. Deverdo ser obedecidas as seguintes condicdes gerais:
17.1.1. DIVERGENCIAS, PRIORIDADES E INTERPRETACOES — para efeito de
interpretacao de divergéncias entre os documentos contratuais, fica estabelecido que:
a) Em caso de divergéncias entre o Termo de Referéncia e as normas da
ABNT (Associac¢do Brasileira de Normas Técnicas), prevalecerdo sempre estas ultimas;
b) Em caso de duvidas quanto a interpretacdo de qualquer documentacdo

e das prescricbes contidas no presente Termo de Referéncia, serd consultada a

Fiscalizacdo do Contrato.
Aracaju/SE, 19 de janeiro de 2026.

Newton Silveira Dias Junior
Promotor de Justica / Diretor-Geral da ESMP

Integrante Requisitante

Fernanda Silva Costa
Analista do MPSE / Chefe de Gabinete da ESMP

Integrante Técnico

Elza Lorenza Quaranta Leite Carvalho
Técnica do MPSE / Assessora de Servicos Operacionais |

Integrante Administrativo

Av. Conselheiro Carlos Alberto Sampaio, 505 - Bairro Capucho,
Edificio Governador Luiz Garcia Centro Adm. Gov. Augusto Franco,

Ministério Pablico de Sergipe Aracaju/SE - CEP: 49081-000 - Fone: (79) 3209-2400
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